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Entidad

- R R R
Direccién General : SE ACADEMICA \d
FORMACION INTEGRAL v.

Puesto | SECRETARIA(O) DE DIRECTOR(A) v

‘ BACHILLERATO

Formacion

— v
Carrera | v
. : = v
Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v
! NO REQUERIDO v
Idiomas e I

Experiencia en el Puesto

Autonomia

Impacto

: MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

| MEDIANO v,




Dificultad del puesto POCO COMPLEO 7 o v

Creatividad

‘ATA v

{ MUY CONSTANTE

Externas

| MUY CONSTANTE v

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccioén al GEA Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

2 3
40% Lo 80% Lo 100% Lo
. . . 0% no lo 20% Lo ° . requiere de necesita de
Tipo de Competencia Competencia requiere requiere poco requnir:;nedlo manera manera
) importante imprescindible
Expresion Escrita O m] 0 m}
Comunicativas Comunicacion Verbal O O O O
Discurso Publico 0 ] [} o
Trabajo en Equipo mi 0 m] ]
De relacion - o
Manejo de (?onl llctos y o O O O
Negociacion
Tecnologlea_§ de O o o a
Informacién
Operativas ] i
Manejo de Herramientas O [m] [m] ]
de Comunicacioén




3B Atencion al publico en general

Bl Elaboracion y seguimiento de oficios.

Manejo de correspondencia de forma fisica y digital.

Control de activos.

Apoyo en la revision de cargas académicas del personal docente y administrativo adscrito a Formacion Integral.

Atencion en la disposicidn de recursos para las coordinaciones adscritas a Formacion Integral.

Elaboracién y seguimiento de requisiciones en general.

Participar en programa institucional de 5s.

Atender actividades solicitadas por su jefe inmediato.

Competencia

Anos de Experiencia

SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 142 v
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO TYR v
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 142 v

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

MICROSOFT OFFICE

ENCARGADO DEL AREA DE FORMACION INTEGRAL

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

JEFE DE OFICINA

M
Nombre




